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TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS

_TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS . .

Organo yfo Unidad Orgénica:

OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTARIA. (SALA DE REGIDORES)

Actividad del POJ : : _ A0130124500009 - Participar en sesiones de concejo para

apoyar a los regidores.

Denominacion de la Contratacién:

"[SERVICIOS DE UN PERSONAL DE ABOYO SALA DE REGIDORES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QLMOS.

Descri'pc.:id.n de fa necesidad fCMN: ' | 8

L

FINALIDAD PUBLICA

|

Contar con un personal de apoyo para qde brinde asistencia oportuna y eﬁbierite en !a. Sala de Régiddreé,
permitiendo el adecuado funcionamiento de las actividades de los regidores y el desarrollo ordenado de las

sesiones de concejo.

-OBJETIVO DE.LA CONTRATACION

]

Proveer apoyo a la Sala de Regidores de la Municipalidad Distrital de Olmos (MDOY}, con el fin de fortalecer
gestion administrativa y el soporte técnico en las actividades a realizarse del Concejo Municipal, optimizar
atencion a la ciudadania y autoridades, asegurar la adecuada organizacién de sesiones, documentacion
acuerdos, y garantizar una correcta coordinacion interna con las diferentes &reas municipales.

j Il .. ENFOQUE DE LA CONTRATACION

La presente contratacion se enmarca en la necesidad de garantizar el adecuado funcionamiento de la Sala
de Regidores de Ia Municipalidad Distrital de Olmos, asegurando que las actividades administrativas,
logisticas y de soporte operativo que requieren los regidores se desarrollen de manera continua, eficiente
y ordenada.

El enfoque principal del servicio esta orientado a:

1.

2.

Brindar soporte directo a los regidores en el cumplimiento de sus funciones, proporcionando
asistencia administrativa y operativa necesaria para el desarrollo de sus actividades.

Asegurar el buen desarrollo de las sesiones de concejo, proporcionando apoyo durante fa
organizacion, coordinacion, manejo de documentacion y atencion de requerimientos inmediatos.
Optimizar fos procesos internos de la Sala de Regidores, manteniendo el orden, la
disponibilidad de informacion y la adecuada gestion de documentos.

Contribuir al acceso ciudadano, facilitando la atencion ordenada y eficiente en los casos en que
los regidores interactien con la poblacion o con representantes de instituciones

| V. . DESCRIPCION DEL SERVICIO

Descripcion def servicio a contratar
Item : : Descripcién del servicio . .
01 Apoyo en las actividades programadas por los regidores
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02 | Apoyar en el seguimiento y framite de los documentos presentados

03 Apoyo en emision de decumentos que disponga la Oficina General de Atencion al Citdadano
y Gestién Documentaria.

04 Apoyar a realizar visita a campo con los regidores en sus fiscalizaciones
05 Apoyo en organizacion de agenda de los Regidores.

06 Otras actividades que signe &l jefe de inmediato

4.1. Plan de trahajo: No comresponde.

42 Prestaciones accesorias a la prestacion principal: No corresponde

V.. . . PERFIL REQUERIDO

a.

€.

d.

b.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios: Egresada y/o estudiante de los ditimos ciclos de
Administracion de Emprasas.

Experiencia:
Experiencia laboral minima de DOS (2} afios en el secior pablico Y/O privado, se sustentard con
certificados, constancias u ofros documentos que demuesiren la experiencia requerida,

- Experiencia General: Experiencia minima de DOS (2] afios en el sector plblico y privada.
- Experiencia Especifica: Experiencia minima de UN (1) afic en el &rea reguerida, en el sector pablico.

Acreditacion: Mediante la presentacion de cualquiera de los siguientes documentos: (i} copia simple de contratos ¥
su respectiva conformidad o {ii) constancias o (i) certificados o {iv) cualquier otra documentacién que, de manera
fehaciente demuestre ia experiencia del personal propuesto.

Cursos yfo programas de especializacion:
e  Curso: Gestion Publica
s  Curso: Administracion de Recursos Humanos
o  Curso: Ofimética intermedia
e Curso: Gestion de Tramite Documentario y Archivo
e Curso: Asistenie Administrativo
Acreditacion: Mediante la presentacion de cualguiera de los siguientes documentes: (i) copia simple de contratos y su
respectiva conformidad o (i} constancias o (iii} certificados o (iv} cualquier ofra documentacidn que, de manera
fehaciente demuestre la experiencia del personat propuesto.
Otros: Persona Natural O Juridica. Registro Nacional De Proveedores (RNF). Registro a SUNAT (RUC, activo y
habida). No estar inhabilitado para contratar con ¢l Estado. No tener impedimento para coniratar con el Estado. No
incurrir en doble percepcidn. No incurrir en nepotismo. Suspension de cuarta categoria (de corresponder).
Acreditacion Documentos que acrediten cada punto {g]. RUC, RNP, Declaraciones Juradas).

| CONDICIONES ESCENCIALES DE LACONTRATACION

. CONDICIONES DETALLE S :

" "SALA DE REGIDORES DE LA MUNIGIPALIDAD DISTRITAL BE GLMOS CALLE
~ SANTO DOMINGO Ne 886 DISTRITO DE OLMOS — PROVINCIA Y

Lugar de-prestacion del -- DEPARTAMENTO DE LAMBAYEQUE.
Servicic
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80 dias calendarios

o S .- i Primer entregable; A los 20 dias de notificada ylo suscrito la orden de servicio
Productos y/o entregables | Segundo entregable: A los 50 dias de notificada y/o suscrito la orden de servicic
' ... Tercer entregable: A los 80 dias de nofificada y/o suscrito la orden de servicio

La entidad realizara el pago al contratista de forma oporiuna lusgo de haberse
verificado la correcta ejecucion de las prestaciones y de haberse cumplido los
| procedimientos establecidos en el reglamente y los contrates, de conformidad al
' art. 67 de la Ley 32068,
Del pago

' -+ El pago se realiza en un plazo méximo de diez dias habiies luego de oforgada la
* conformidad per parte dei drea usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la

", demora, por cince dias habiles.

: El Abono sera a través de cuenta CCl, la cual se efectuard al término de cada

! entregable, después de la presentacion de (3) entregables {Informe y/o carta de

- cumplimiento de actividades correspondiente), documentos ingresados a través de
la oficina de trémite documentaria y/o direccidn electronica de la DEC, a través de
Carta solicitando conformidad de servicios y framite de pago por cada entregable,
adjuntande lo siguiente:

Forma de Pago o "! e Carta final por cada entregable describiendo las actividedes cbieto de la
' ' confratacion.
e Recibo por honorario, a crédito por un plazo no menor a 15 dias naturales (gn
cuanio corresponda).
¢ = Carta de autorizacion CC.
! s Suspension de cuarta categoria (de corresponder).
"« Copia de su orden de servicios o contrato.
e |nforme Conformidad.

_ @ No podréa efectuar requerimientos.
— o . @ Noseotorgara vidiicos.
Limitacicnes - L ® No podra percibir ningln concepto por gastos de caja chica, encargos
internos, comision de servicios o similares.
e La presente confratacién no implica el reconocimiento de derechos y/o
beneficics lzborales,

' © La conformidad estara a cargo del &rea usuaria Oficina General de Atencitn al
. Ciudadano y Gestién Documentaria de la Municipalidad Distrital de Oimos, de
o conformidad al art. 124 y el art. 144 del DS 009-2025-EF.

Conformidad :

 La recepcién conforme de la entidad contratante no obsta su derecho a reclamar

_ posteriormente por defectos o vicios ocultos, de acuerdo con lo dispuesto en €l

- literal ¢) del numeral 69.2 el articulo 69 de Iz Ley.

o 1 a constancia de prestacion de servicios sera emitida de conformidad al art. 124

' del DS, 009-2025-EF.

 Constancia de prestacion de . - . o
servicios P : . De conformidad con el numeral 3 de la décime tercera disposicién fransiioria
- - compiementaria final, para generar las constancias en tanto se impiementa la
i Pladicop, podra ser emitida utilizando los medios fisicos o digitales, segin su

g disponibiiidaq_._ B
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En tanto no se implemente ef uso obiigatoric de la Pladicop, de conformidad a la décime tercera y décimo séptima disposicion
complementaria final del DS 009-2025-EF, la DEC determinara lz gestion de preseniacion de las cotizaciones, las mismas que deberan
da guiarse bajo el principic de publicidad, libertad de concurrencia, transparencia v faciiidad de uso, competencia, igualdad de trato,
equidad y colaboracién, debiendo requerirse la siguiente dosumentagion:

Propuesta economica Presentada mediante cotizacion a través de la plataforma de contratos menores, htips:/iprodf.seace.gob. pefauth-
entidad/ ios precios deben incluir IGV.

Curriculum Vitae:

La informacién censignada en la hoja de vida fiene caracter de declaracion, por 1o que el proveedor sera responsable de la informagién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior gue se fleve a cabo a la entidad. De conformidad a lo
siguiente:

= CV documentado.

= Registro Nacicnal de Proveedor vigente (cuando e! monto de la contratacion supere la UIT vigente)

= Registro Unice de Contribuyente, activa y vigente (Rubro relacionado al objglo de la contratacion).

= Declaragion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado.

= Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado {en tanto se culmine ef procedimiente de
validacidn de impedimentos en la FUP).

= Declaracion Jurada de n¢ incurrr en nepotismo.

= Suspension de cuarta categoria {de corresponder).

= Documento de autorizacion de nofificaciones mediante direccion electronica.

= Carta de auforizacion para que el pago por los servicios prestacos sea realizado a través del cédigo de cuenta
interbancario (CCI).

La documentacion deberé foliarse y firmarse en cada una de las hojas a través de firma manuscrita y/o firma digital,
(puede ser firma escaneada en caso de tratarse de firma manuscrita).

VI CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUGTOS {Dé: corrésponder)
Los derechos intelectuales de los producios y documenios elaborados por el proveedor gue resulte sefeccionado son propiedad de la
Entidad, asi como toda aquella informacién intema de iz institucion a la que tenga acceso para 12 ejecucion del servicio.

X2 MODIFICACIONES AL CONTRATOMENOR =0 2o
Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menar, siempre que las mismas permitan alcanzar su finalidad de manera oportuna
y eficiente y no aumenten ni desnaturalicen ef presente reguerimiento, de conformidad al numeral 229.1 del art. 229 def DS 009-2025-EF.
Toda modificacion se enfiende aprobada con fa suscripcion de la adenda al contrato.
Los supuestos para la medificacion del conirato de conformidad &l art. 63 y 143 dei DS 344-2025EF, pueden ser las siguientes:

e Laejecucitn de prestacion y adicionales.

° La reduccicn de prestaciones.

o Laautorizacion de ampliaciones de plaze.

«  Lamodificacion por hecho sobreviniente a la suscripcion de confrato no imputable a las partes, sequn Ias condiciones que
establezcan.

e Cuando &l contratista ofrezca bienes y/o servicics con iguales o mejores caracteristicas técnicas con respecto a su oferta,
siempre que tales bienss o servicios satisfagan la necesidad de iz entidad contratante v no desvirtien o desnaturaficen la
prestacion ni varien el objeto contractual.

Koy PENALIDADES -

Penalidad por mora

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto dei contrato, fa entidad contratante e zplica
automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se
calcula de acuerdo con la siguiente formula:
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Penalidad diaria = 0.10 x monto -

. Fxplazo -

Donde F tigne los siguientes valores: o
Para bienes y servicios: F = 0.40

Otras penalidades
[De conformidad al numeral 229.2 def art. 220 se pueden establecer otras penalidades].

Otras penalidades

Ne . Supuestos de aplicacién de penalidad Forma de calculo Procedimiento

La suma de ta aplicacion de las penalidades por mora y de otras penalidades nc puede exceder el 10% del monto del entregable
comrespondiente.

Estas penzlidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o si fuera necesario, se descuenta del monto resuliante de &
ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

. : CONFIDENCIALIDAD: . =0

La confidencialidad y reserva absolutz en el manejo de informacién y documentacion a la que se tenga acceso relasionada con fa
prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacian & terceros. El contratado, debe dar cumplimienio & todas
las politicas y esténdares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion. Esta obligacion comprende i informacion
que se entrega, como también la que se genera durante la realizacion de las actividades v la informacion producida una vez que se haya
concluide ef servicio. Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaices, pianos, informes, recomendaciones,
caiculos, diagndsticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos compilados 6 recibidos por el proveedor.

ElE

| SUBCONTRATACION -~ =~ i

Bl

De conformidad at art. 60 de la Ley 32069, Jos confratos regulados por fa presente ley incluyen obligatoriamente, y bajo
responsabilidad, como minimo, las siguientes clausulas:

a. Garantias
De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicies. De conformidad al literal a) del art. 138 del DS 009-2025-EF, no se
otorga garentia de fiel cumplimiento del contrate ni garantia de fief cumplimiento por prestaciones accesorias, en los coniratos de
bienes y servicios cuyos montos sean menores ¢ iguales a 50UIT.

h.  Clausula anticorrupcitn y antisoborno.

E! contratista “declara” que no ha ofrecido, recibido, negociado o efecivado cualquier pago o, en genera!, cualquier beneficio o
incentive ilegal en relacion con ef contrato, con algdn servidor y/e funcionaric de la entidad. Porlo que, se obliga a no efectuar algin
pago, ni ofrecer o transferir algin valor, o cualquier beneficio o incentivo, diracta o indirectamente, a un funcionario y/o servidor o
cualquier tercero relacionado con el servicio aqui establecido de manera que pudiese violar las leyes v ofras normas anticorrupcion,
sin restriccion alguna.

No cbstante, cuando se demuestre que dicha declaracian no es veraz, la entidad pusde resclver ¢l contrato por incurpiimiento en
virtud al #teral c) del art. 68 de la Ley 32069, concordante con el numeral 122.6 del art. 126 del DS. 009-2025-EF y la exclusion de
preveedores adjudicatarios de los catélogos electronicos de acuerdo marco, en virtud al literal b) cel art. 274 de} DS. 009-2025-EF.
Sin perjuicio de las acciones civiles yio penales.

En mérito al pringipio de integridad reguiado en el literal &) def art. 5 de la Ley 32069, indica que “la conducta de ios participes en
cualquier etapa del procese de contratacion esta guiada por la honestidad, veracidad y la aperiura 2 Ja rendicion de cuentas, evita
y denuncia cualquier practica indebida o corrupta anie fas autoridades sompesentes.

Olmos, Distrito Agroexportador de s Region Lambayeque
“E[ cambio es para todos”



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS

@ Calle Santo Domingo N° 886 & 074 - 427108
mesapartes@muniolmos.gob.pe &) www.muniolmos.gob.pe
R.U.C. N° 20175975315

o

¢.  Solucion de controversias.

De conformidad al numeral 81.3 del art. 81 dal DS 009-2025-EF, las partes pactan |z concifizcién como mecanismo de solucion de
controversias, de manera previa al arbitraje.

Asimismo, todas las controversias que surian entre las partes sobra validez, nulidad, interpretacion, ejecucién, terminacion o eficacia
de los contratos menores se resuelven mediante conciliacion, de conformidad al art. 330 del DS 344.2025-EF.

d.  Resolucién de contrato por incumplimiento.

De conformidad al numeral 229.3 del art. 229 y el art. 68 dzl DS 009-2025-EF, El contrato podra ser resuelto por cualquiera de las
partes, total o parcialmente, bajo los siguientes supuesios:

a.  Casofortuito 0 fuerza mayor que imposibilite la continuacian del contrato.

Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.

6. Hecho scbreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso fortuito ¢ fusrza mayor, ne imputable a
ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato,

d.  Perincumplimiento de la clausula anticarrupcion.

e.  Porla presentacion de documentacion falsa o inaxacta duranie la ejecucion confractual.

f. Configuracidn de la condician de terminacion anticipada establecida en el contrato, de acuerdo con los supuestos que se
estabiezcan en el reglamento para su aplicacion.

g Pormutuo acuerdo, cuando ambas partes, de comiin acuerdo y volunfariamente, decidan terminar la relacion contractual, sin
que exista una causa de incumplimiento ¢ una razon legal que lo imponga, previo informe favorable del drea usuaria,

=

La resolucion del contrato menor se notifica & iravés de comunicacion fisica y/o electronica, en tanta el OECE implementa la
Pladicop, ¥ se acompafia del respectivo sustento que genera ia resolucion. En el caso de la resolucién por incumplimiznto del
contratista, ia entidad contratante debe haber otorgado previamente un plazo de sutisanacian, salvo que &l incumplimiento no pueda
ser revertido.

e.  Gestidn de riesgos.
La gestién de riesgos es un procese dinamico y abarca fodas las etapas de la contratacion publica, el cual comprende las

actividades y las acciones proactivas, preventivas y transversales adoptadas por una entidad contratante para idenfificar los riesgos
que esta enfrenta en la contratacion de servicios,

Acciones de mitigacion del

ldentificacion de riesgo Valoracién -
riesgo

Responsable -

La gestién de riesgos se implementa a fin de aumentar ia probabiidad y el impacto de riesgos posiivos y disminuir la probabilidad y &l
impacto de riesgos negativos, que puedan afectar ef cumplimiento de la finalidad pablica buscada. En todo momento, la gestion de
riesgos debe considerar una mejora en la administracion y en & uso de los recursos publicos.

| XV, ' RESPONSABILIDAD:PORVICIOS OCULTOS

De conformidad al literal ¢} del art. 63 de Ia Ley 32069, ¢! contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vigios ocultos porun
plazo no menor de un afio contado & pariir de fa conformidad otorgada por ia entidad.

XV, . SANCIONES .~ . = =i

De conformidad ai art 88 de la ley 32069 el Tribunal de Contrataciones Piblicas sanciona a los participantes, postores, proveedores y
subcontratistas, cuando incurran en las siguientes infracciones:

Para los contratos menores, son aplicables las infracciones previstas en ios literales d), e), i), ), 1) y m) del parrafo 87.1 del art, 87 de Ia
ley 32069,

XVI. NORMATIVA ESPEGIFICA

*  Ley 32069 - Ley General de Conirataciones Pubficas.
= DS 009-2025-EF. 2N ITAL 0 s
= Ley 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscat 2026. ' -

WUBTARE y e rie
CAL e gng-
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